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CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA 1°
Ambito de Aplicagao

A Fundacao Patronato Nossa Senhora da Conceigdo é uma Instituicao Particular de
Solidariedade Social, sem fins lucrativos, com sede em Vilarinho de Sdo Romao, que
tem como objectivo acolher criangas desde os 3 meses aos 6 anos de idade. Possui
um acordo de cooperacao para a resposta social de Creche, celebrado com o Centro
Distrital de Vila Real, em 27/08/1997 e rege-se pelas seguintes normas.

NORMA 22

Legislagao Aplicavel

A resposta social Creche rege-se pelo estipulado no:

a)
b)

Decreto-Lei n® 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
Portaria n°® 196-A/2015, de 01/07 — Regula o regime juridico de cooperagéo
entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;
Portaria n°® 262/2011, de 31 de agosto/2013 — Aprova as normas que regulam
as condicdes de instalagao e funcionamento da Creche;

Decreto-Lei n® 33/2014, de 4 de margo — Define o regime juridico de instalagao,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
Protocolo de Cooperagao em vigor;

Circulares de Orientacado Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3°

Destinatarios e Objetivos

. A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para

o apoio a familia e a crianca, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de

idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem

exerca as responsabilidades parentais.

Constituem objetivos da Creche:

a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em
todo o processo educativo;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungcéo das
necessidades especificas de cada crianga;

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagio, deficiéncia ou
situagao de risco assegurando o encaminhamento mais adequado;

NORMA 42
Atividades e Servigcos

A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagédo

das necessidades da crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de

acordo com as suas capacidades e competéncias, designadamente:

a) Nutricao e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade
da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

b) Cuidados de higiene pessoal;



c) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungido da idade e
necessidades especificas das criancgas;

d) Disponibilizagdo de informagao a familia, sobre o funcionamento da creche
e desenvolvimento da crianga.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 5°
Condigoes de Admissao

Sao condicbes de admissao na Creche:

1. Ter idade compreendida entre os 3 meses e meio a 3 anos de idade, podendo estes
limites ser ajustados aos casos excepcionais designadamente para atender as
necessidades dos pais;

2. Estar isento de doencga infecto-contagiosa que prejudique o normal funcionamento
da resposta social, a saude e seguranga das criangas/trabalhadores da Creche, e ter a
vacinagao obrigatéria em dia.

3.A admissao de criangas com deficiéncia devera ser objecto de avaliagdo conjunta
dos técnicos do estabelecimento e dos técnicos especialistas que prestam apoio.

4. A admissdo ao longo do ano tera lugar, quando se verifique absolutamente
necessario.

5. O transporte na carrinha é s6 para as criancgas a partir dos dois anos de idade, com
idade inferior s serao transportados no caso de haver lugares vagos.

NORMA 6°

Inscricdao e/ou Renovagéo da Inscrigdo

1. Para efeitos de admissdo, o encarregado de educagdao devera candidatar-se
através do preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante
do processo da crianca, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a
entrega de copia dos seguintes documentos:

a) Bl ou cartao do Cidadao do utente e dos pais ou quem exergca a
responsabilidade parental;

b) Bl ou cartdao do Cidadao dos pais ou quem exerga a responsabilidade parenta;

c) Cartdo de beneficiario da Seguranga Social do utente, dos pais ou quem
exerca a responsabilidade parental,

d) Cartdo de utente do Servigo Nacional de Saude os de Subsistema a que o
utente pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagao clinica do
utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;

g) Declaragao assinada pelos pais ou quem exergca a responsabilidade parental
em como autoriza a informacao dos dados pessoais para efeitos de elaboracéo
do processo individual;

2. Excecionar, eventualmente, alguns documentos sO exigidos no caso de se
concretizar a admissao

3. A ficha de identificacao, disponivel nesta instituicido, e os documentos probatérios
referidos no niumero anterior deverao ser entregues na secretaria;



Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentagcéo do processo
de inscricdo e respetivos documentos provatorios, devendo ser, desde logo,
iniciado o processo de obtencio dos dados em falta.

As renovagdes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de
junho, mediante o pagamento de uma taxa a fixar cada ano, acrescida do
prémio de seguro;

Caso a renovagdo nao seja renovada até final de junho, ndo se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte;

Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscrigao.

O horario de atendimento para as inscricdes/renovacoes é das 9:00h as 17:00H

NORMA 72

Critérios de Prioridade na Admissao

Sao critérios de prioridade na selecgao dos clientes:

1.

Criangas oriundas de agregados de mais fracos recursos econémicos;
Criangas em situacao de risco social;

Criangas com irmaos a frequentar o estabelecimento;

Criangas cujos pais residam ou trabalham na area do estabelecimento;
Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas.
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NORMA 82
Admissao

Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pela diretora Técnica da Instituicao,

a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar. A proposta
acima referida é baseada num relatério social que tera em consideragdo as condigdes
e os critérios para admissao, constantes neste regulamento:

2.
3.

E competente para decidir a Direccdo do Patronato Nossa Senhora da Conceicéo.
Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exergca a
responsabilidade parental no prazo de 8 dias;

Apbs a decisdo da admissao da crianca, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera como objetivo, permitir o estudo da situagéo, assim como a
definigdo, programagédo e acompanhamento dos servigos prestados;

Em situagbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com o
parecer e autorizacdo da direcdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as
restantes situacoes;

No ato da admissao sdo devidos os seguintes pagamentos: 12 mensalidade, taxa
de inscrigdo e seguro;

Os utentes que reunam as condi¢gdes de admissao, mas que nao seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu
processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer
prioridade na admissdo. Tal facto € comunicado ao candidato a utente ou seu
representante legal, através de carta.

NORMA 9°

Acolhimento de novos Utentes



1. O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptacdo, que nao deve ultrapassas
os 30 dias, obedece as seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficara disponivel o
educador/auxiliar de agao educativa para acolher cada crianga e familia;

b) Os pais sdo encorajados a permanecer na sala com a crianga durante um
periodo de tempo considerado necessario para diminuir o impacte da nova
situacao;

c) Aos pais é sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo um brinquedo ou
objeto que lhe transmita conforto e segurancga;

d) Durante este periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que as
criangas realizarem;

e) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacdo o tempo de
permanéncia da crianga no estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois
gradualmente aumentado;

2. Se, durante este periodo, a crianca ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliagdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores
que conduziram a sua inadaptacédo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-
se novos objetivos de intervengao. Se a inadaptagéo persistir, € dada a possibilidade,
quer a instituicao, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA 10°
Processo Individual do Utente

1. Do processo individual da crianca deve constar:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo da crianga e sua familia
e respetivos comprovativos;

b) Data de inicio da prestagéo de servigos;

c¢) Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

d) Identificagcéo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e) ldentificacdo e contacto do médico assistente;

f) Declaragdo médica, em caso de patologia, que determine a necessidade de
cuidados especiais (dietas, medicagao, alergias e outros);

g) Comprovacgao da situagao das vacinas;

h) ldentificagdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga e das pessoas
autorizadas, por escrito, para levar a crianga da creche;

i) Informagéo sociofamiliar;

j) Exemplar do contrato de prestagao de servigos;

k) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas
e outros considerados necessarios;

m) Registos das iniciativas de formacé&o e avaliagdo da sua eficacia realizadas com as
familias das criancas;

n) Plano de desenvolvimento Individual (PDI) da crianga;

0) Relatérios de avaliagdo da implementagao do PDI;

p) Outros relatérios de desenvolvimento;

q) Registos da integracao da crianga;

r) Avaliagdo do Projeto Pedagogico de sala;

s) Registo da data e motivo da cessacgao ou rescisao de prestagéo de servigos;

2. O processo do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenacéao
técnica, garantido sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser mantido atualizado;

4. O processo individual da crianca pode, quando solicitado ser consultado pelos pais
ou por quem exerca as responsabilidades parentais.



1.

CAPITULO Il
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 112
Horarios e outras Regras de funcionamento

A creche funciona das 8:00 horas as 19:00 horas de segunda a sexta-feira,
encerrando aos sabados e domingo e nos seguintes dias:
- Terca-feira de Carnaval;

2
3. - Pela Pascoa, na quinta-feira Santa e segunda-feira de Pascoa;
4. - Dia 24 de Junho — Sao Joao (feriado local);

5. - Dia 8 de Setembro (feriado municipal);

6. - Pelo Natal, nos dias 24 a 26 de Dezembro;

7. - Dois dias para limpezas, os quais sera dada a informagédo aos encarregados
de educacao, com devida antecedéncia.

As criancas devem dar entrada na instituicdo até as 10:30 horas no maximo,

situacdes especiais devem ser comunicadas a responsavel pela sala.

Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os

pais/encarregados de educagao avisados com a devida antecedéncia;

A abertura da creche em agosto fica condicionada:

a) A necessidade da maioria das familias das criangas requererem em impresso
préprio, até 15 de margo, a frequéncia no més de agosto, indicando qual o
periodo correspondente a 22 dias Uteis que cada crianca deixa de frequentar a
creche, para usufruir das férias em comum;

b) O funcionamento da creche no més de agosto implica o encerramento de um
dia no final do més para preparagao das instalagdes para o ano seguinte;

A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada;

As criangas s6 poderao ser entregues aos pais ou a quem devidamente autorizado

por aqueles e registado na ficha no ato da inscri¢ao;

A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na

véspera, assim como da medicagao que esteja a fazer.

A hora da saida das criangas nao devera ultrapassar as 19:00 horas. Caso

contrario sera aplicada uma taxa adicional no valor de 10% da mensalidade por

cada dia em que tal ocorra, pelo trabalho extraordinario da funcionaria que tiver de
ficar retida por causa do atraso verificado, esta taxa sera debitado na mensalidade
do més seguinte.

A Instituicdo ndo se responsabiliza pelo extravio de valores como fios, pulseiras,

anéis ou outros objetos que as criancas tenham em seu poder durante a

frequéncia na creche, ou pelo extravio de objetos que nao estejam devidamente

identificados com o nome da crianga.

NORMA 122

Calculo do Rendimento Per Capita

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo

com a seguinte férmula:

RC = RAF-D
12 N



Sendo que:
RC - Rendimento per capita
RAF — Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D — Despesas fixas
N — numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si po vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia
comum (esta situagdo mantem-se nos casos em que se verifique a deslocagao, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razbes de saude,
escolaridade, formacéo profissional ou ainda de relagdo de trabalho que revista carater
temporario, designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em uniao de fato ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral até ao 3° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral,

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confinado por decisdo judicial ou
administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagcdo do montante de rendimentos do agregado familiar
(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagao dos
coeficientes previstos no Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servigos prestados);

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a
cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensbes e as pensbes de
alimentos;

d) De prestagbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagéao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até
ao grau de licenciatura);

f) Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio
ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferenciais auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia
do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens imdveis nido resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor patrimonial tributario, deve ser considerado como rendimento o
valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou
a certidao de teor matricial ou do documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de
dezembro do ano relevante.

Esta disposicdo ndo se aplica ao imovel destinado a habitacdo permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior
a 390 vezes o valor da RMNG, situagdo em que se considera como rendimento igual a
5% do valor que exceda aquele valor.



g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cddigo do IRS, designadamente
0os juros de depodsitos bancarios, dividendos ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos
depodsitos bancarios e de outros valores imobiliarios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no ambito das medidas de promogao em meio natural de vida).

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;

b) O valor de renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitagédo
prépria, sendo que o valor maximo elegivel é de 300€/més.

c) Despesas com transporte, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga cronica;

e) Comparticipagbes nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e
outros familiares.

NORMA 132
Tabela de Comparticipagoes

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigcos da Creche é
determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e
indexados a RMNG, de acordo com o rendimento per capita do agregado
familiar:

Escalbes 1° 2° 3° 4° 50 6°

RMMG <30% | >30% =50% | >50%<70% | >70%=<100% | >100%=<150% | >150%

2. O valor da comparticipacdo familiar é determinado pela aplicagcdo de uma
percentagem ao rendimento per capita do agregado familiar, conforme se
apresenta:

Escalbes de Rendimento % a Aplicar *
1° 15%
2° 22,5%
3° 27,5%
4° 30%
5° 32,5%
6° 35%

* Esta percentagem pode ser definida pela instituicdo, podendo ainda ser
aplicado um desconto ao valor apurado. Os valores acima apresentados
sdo os que constam no Regulamento das comparticipagdes familiares




devidas pela utilizagdo dos servigos e equipamentos sociais constantes do
Anexo inserto na Portaria n° 196-A/2015, de 1de julho.

3. Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n° 4 da Norma Xll é
estabelecido com limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o
valor real da despesa;

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de
liquidagdo ou outro documento probatério;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos,
ou a falta de entrega dos documentos probatérios, a Instituigdo convenciona
um montante de comparticipacdo até ao limite da comparticipacdo familiar
maxima;

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos
comprovativos.

6. Em caso de alteracdo a tabela em vigor sera feito um aviso com a devida
antecedéncia.

NORMA 142

Montante e Revisdao da Comparticipagao Familiar

. A comparticipagado familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do utente,
no ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagao;

. Havera lugar a uma redugao de 25% da comparticipagao familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.
Quando a auséncia seja por motivo de férias, esta redugdo na mensalidade so6
ocorrera uma vez por ano letivo. Neste caso devera ser antecipadamente
comunicado a Instituicao;

. As comparticipagdes familiares sao revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita;

NORMA 157

Pagamento de Mensalidades
. O pagamento da mensalidade é efetuado entre o dia 1 e 10 de cada més, ou em

casos extremos até trés dias antes do fim do més a que diz respeito. O pagamento
deve ser feito na Secretaria da Instituicdo ou as pessoas responsaveis. O
pagamento podera ser feito em dinheiro, cheque ou por transferéncia bancaria.

. O pagamento de outras atividades/servigcos mensais serdo pagas juntamente com a
mensalidade. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e nao
contratualizados é efetuado, ou previamente, ou no periodo imediatamente
posterior a sua realizacao;

. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera
vir a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas
mensalidades, apds ser realizada uma analise individual do caso.

CAPITULO IV
DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS



NORMA 16°

Alimentacao

1. As criangcas tém direito a uma alimentacdo cuidada, fornecida pela Creche,
mediante ementas semanais afixadas em local adequado;

2. A alimentacao diaria é constituida por um reforgo alimentar de manha, almocgo,
lanche da tarde e reforgo de fim de tarde;

3. As papas e o leite em p6 sao fornecidos pelos pais das criancas;

4. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser
comunicado para adequacéo da dieta alimentar;

NORMA 172
Saude e Cuidados de Higiene

1. As criangas que se encontrem em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar
dos produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as
indicagbes do tratamento assinaladas pelo médico (por exemplo horarios e
dosagem);

2. Nao é permitida a entrada de criangas que apresentem febre (temperatura>38°C),
sintomas de doenga ou mas condigdes de higiene;

3. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os
encarregados de educagao serdo avisados, a fim de com a maior brevidade,
retirarem a crianga da creche e providenciar as diligéncias julgadas necessarias;

4. Sempre que a crianga se ausentar durante 10 dias consecutivos, por motivos de
doenca, devera apresentar, na altura do seu regresso a creche, uma declaragao
médica comprovativa do seu restabelecimento;

5. Em caso de acidente da crianca na creche, os pais ou quem exerca a
responsabilidade parental serdo de imediato informados e as criangcas serao
imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital, sempre
acompanhadas por um profissional da creche;

6. As fraldas, toalhetes e pomadas sdo a expensas dos pais ou quem exerca a

responsabilidade parental;

7. Caso sejam detetados agentes parasitario, os encarregados de educagao serdo
alertados de imediato para procederem a desinfestagcdo e as criangas nao
poderao frequentar a creche até que apresentem a cabega completamente limpa.

NORMA 182

Vestuario e Objetos de Uso Pessoal
As roupas de cama sao fornecidas pela creche;
A crianca devera trazer para a creche:

1 Muda de roupa completa;

Fraldas, toalhitas, artigos de higiene;

2 Biberbes para agua e leite (devidamente identificados) e qualquer outro
objeto ao qual a crianga se sinta afetivamente ligada;

1 Bata, a partir dos 18 meses, devidamente identificada.

3. A Instituicdo nao se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos
trazidos de casa.

N —

NORMA 19°
Articulagdo com a Familia
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se
alguns principios orientadores:
1. Havera semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerga a
responsabilidade parental, com marcagao prévia;
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2.

3.

4.

Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agdes
de capacitagdo com os pais ou quem exerca a responsabilidade parenta;

Aos pais ou quem exerga responsabilidade parental, quando solicitado, sera
facultado o conhecimento das informagdes constantes do processo Individual
da crianca;

Os pais ou quem exerca responsabilidade parental, serdo envolvidos nas
atividades realizadas na creche, de acordo com o programa de atividades
anual e do projeto pedagdgico em vigor.

NORMA 20°
Atividades Pedagogicas, Ludicas e de Motricidade

Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da
creche e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criancas.

NORMA 212
Atividades de Exterior

A creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano
pedagdgico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga;

1.

Estas saidas sao orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estao
sujeitas a autorizagao prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educagéo
aquando da realizacio de cada atividade;

Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagéo
financeira complementar, de acordo com o n° 2 da norma XV.

NORMA 222
Outras atividades/Servigos Prestados

A Instituicdo disponibiliza transporte sempre que haja lugares vagos, tendo a seguinte

tabela de precos:

Mensalidade Mensalidade
Transporte 1 viagem/dia 2 viagens/dia
Sabrosa
Sao Martinho
Provesende 15 € 30€
Fermentdes
Roalde
Souto Maior
Celeiros 10 € 20 €
CAPITULO V
Recursos
NORMA 232
Instalagoes

1. O Alvara de Licenciamento do Patronato Nossa Senhora da Conceigao encontra-
se afixado em local bem visivel. As instalacbes reservadas a creche sao
compostas pelos seguintes espacos:
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- Atrio de acolhimento;

- Bergario, composto por sala de bercos e sala parque, com capacidade para 8
criancas dos 4 aos 12 meses. Esta sala possui também um vestiario para muda de
fraldas e uma copa para preparar as refeicoes;

- 2 Salas de actividades, uma com capacidade para 12 criangcas com idades
compreendidas entre os 12 e os 24 meses, e outra com capacidade para 15
criangas com idade compreendida entre os 24 e 0s 36 meses;

- Casa de banho;

- Refeitério, Cozinha, lavandaria, arrumos, comum a outra valéncia;

- 1 Sala isolada comum a outra valéncia, destinada as criangas em situacado de
doenca subita;

- 2 Gabinetes de trabalho e atendimento as criangas e familias;

- Area exterior composta por parques infantis, zonas de relva, areia e horta
pedagdgica.

NORMA 242
Pessoal

O quadro de pessoal afeto a creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdo do numero de recursos humanos, formagéo e contetdo funcional, definido
de acordo com a legislagdo em vigor.

1.

NORMA 252
Direcao Técnical/ Diregdo Pedagogica

1. A Direcao Técnica e a Direcdo Pedagogica da creche s&o asseguradas por
técnicos cujo nome, formagdo e conteudo funcional se encontra afixado em
lugar visivel e a qual tém a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo
responsaveis, perante a Diregao, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. O Diretor Técnico e o Diretor Pedagodgico substituem-se um ao outro, nas suas
auséncias e impedimentos.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA 26°
Direitos e Deveres das Crian¢as e Familias

Sao direitos das criangas de familias:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

b) Ser tratado com consideragéo, reconhecimento da sua dignidade respeito pelas
suas convicgoes religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e
terapéutico);

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com o0s seus interesses e
necessidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;
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h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis
da Instituicao;

Sao deveres das criangas e familias:

a) Colaborar com a equipa da creche, ndo exigindo a prestagdo de servigos para
além do plano estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da creche e os dirigentes da
instituicao;

c) Comunicar atempadamente as alteragbes que estiveram na base da
celebracéo do contrato;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da
Creche, bem como outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servico temporario ou definitivamente;

NORMA 272
Direitos e Deveres da Instituicao

Sao direitos da Instituicao:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito
de livre atuagao e a sua capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo
financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguagcdo dos elementos necessarios a comprovagdo da
veracidade das declaragdes prestadas pelo utente e/ou familia no ato da
admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao de forma a respeitar
e dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de
forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizagao dos servigcos, as condigbes e o ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem
da propria Instituicao;

f)

Sao deveres da Instituigao:

a) Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criagdo e manutengdo das condi¢gdes necessarias ao normal desenvolvimento
da resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais
com formacéao e qualificagdes adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através
da auscultagdo dos utentes/familias;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
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NORMA 282
Contrato de Prestagio de Servigcos

E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com os pais ou com
gquem assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos e
obrigacdes das partes;

Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo individual;
Qualquer alteracdo ao contrato é efetuado por mutuo consentimento e
assinado pelas partes.

NORMA 29°

Interrupgao da Prestacao de Servigos por Iniciativa do utente

. O utente pode interromper a prestagéo de servigos pelas seguintes razoes:

Motivo de férias, gozadas uma vez em cada ano letivo tendo uma redugéao de
25% na mensalidade;

Auséncias justificadas durante 15 dias tendo uma redugédo na mensalidade de
25%;

As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a
exclusdo da crianga.

A vontade de interrupgdo tera que ser comunicada a Direcdo com 8 dias de
antecedéncia, caso contrario a mensalidade sera paga na integra.

NORMA 30°

Cessacao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

O contrato de prestacao de servicos pode cessar por factores ndo imputaveis a
Instituicdo, nas seguintes circunstancias:

Por dendncia dos Pais/Encarregados de Educagdo, tendo de informar a
Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social, implicando a falta
de tal obrigagéo o pagamento da mensalidade do més imediato;

Inadequacao dos servigos as necessidades;

Insatisfagao do utente;

Mudanca de residéncia;

Mudanca de resposta social;

Haja falta de cumprimento do regulamento;

Houver necessidade de proceder a obras que causem o impedimento de
funcionamento;

A Instituicdo encerre a sua actividade;

Caducidade de acordo com a Seguranga Social.

NORMA 312

Livro de Reclamacgoes

Nos termos da legislagao em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de
reclamagdes, que podera ser solicitado junto da Dire¢gdo Técnica, sempre que
solicitado, pelos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais.
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NORMA 322
Livro de Registo de Ocorréncias

Este servigo dispde de Livro de Registos de Ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta
social.

CAPITULO V
DISPOSIGCOES FINAIS
NORMA 332

Alteragoes ao Regulamento

1. O presente regulamentos sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento da creche, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados,
tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragdes ao presente regulamento serdo comunicadas aos pais ou a
guem assuma as responsabilidades parentais ou ao seu representante legal, com
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor,
sem prejuizo da resolugdo do contrato a que este assiste, em caso de
discordancia dessas alteracoes;

3. Sera entregue uma cépia do regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as
responsabilidades parentais no ato de celebragcdo do contrato de prestacdo de
Servigos.

4. Quaisquer alteragbes ao Regulamento serdo comunicadas ao Instituto de
Segurancga Social, I.P., com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data
da sua entrada em vigor, conforme dispbée o n° 3 do art® 12° da Portaria n°
262/2011 e a alinea b), do n°2, do art® 30 do Decreto-Lei n° 64/2007, de 14 de
Margo.

NORMA 342
Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Diregcado da Instituicao,
tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 35°
Disposi¢coes Complementares

Constitui motivo de expulsdo do utente ou do funcionario o desacate a integridade
fisica e moral dos funcionarios por parte dos pais ou encarregados de educagao que
ponham em causa o bom-nome da Instituicdo e dos funcionarios.
A Direcgao agradece todas as sugestdes que possam contribuir para o bem-estar das
criangas.

NORMA 36°

Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor em 1 de setembro de 2015
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